Zalgcznik nr 2

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest wylonienie instytucji szkoleniowej, ktorej zadaniem bedzie
przeprowadzenie szkolenia pn. Kurs rachunkowo-ksiegowy dla 4 oséb bezrobotnych finansowanego
ze srodkéw Funduszu Pracy.

Wspolny Stownik Zamoéwien, o ktorym mowa w art. 99 ust. 3 ustawy: 80530000-8 Ustugi szkolenia
zawodowego.

2. ZAKRES ZAMOWIENIA.

2.1 Opis i zakres przedmiotu zaméwienia:

Przedmiotem zamowienia jest wytonienie instytucji szkolacej, ktérej zadaniem bedzie
przeprowadzenie szkolenia pn. Kurs rachunkowo-ksiegowy w ramach Funduszu Pracy dla 4 oséb
bezrobotnych. Szczegotowe okreSlenie miejsca przeprowadzenia szkolenia i terminu rozpoczecia
szkolenia zostanie ustalone z wybranym Wykonawca przy podpisaniu umowy.

Wykonawca musi przeprowadzi¢ 2 modutowe szkolenie (facznie min. 150 godzin zegarowych).
» MODUL 1 - Ksieggowos¢ malych i Srednich firm - lacznie min. 100 godzin zegarowych:
I. Rachunkowos¢ i inwentaryzacja - 60 godzin zegarowych:

e wprowadzenie do rachunkowos$ci (podstawowe akty prawne, podstawowe pojecia,
miejsce rachunkowos$ci w systemie ewidencji spolecznej, zasady prowadzenia ksiag,
sprawozdania finansowe),

e organizacja rachunkowo$ci (ewidencja ksiggowa, sprawozdania finansowe, formy
i techniki prowadzenia ksiag rachunkowych, organizacja rachunkowosci w firmach),

e charakterystyka aktywow i1 pasywow (aktywa przedsigbiorstw, klasyfikacja zasobow
majatkowych, pasywa przedsigbiorstw, prezentacja majatku, klasyfikacja zrodet
finansowania, zasady obrotu gotdéwkowego, bezgotowkowego, obrot czekowy, wekslowy
i akredytywa, wycena $rodkow pienigznych, wycena zapasow, ewidencja zakupu
i rozchodu zapasow),

e prawo podatkowe (podatek od towaréw i uslug — podstawa, przedmiot i podmiot
opodatkowania oraz rozliczenie z urzgdem skarbowym, podatek dochodowy od o0sdb
fizycznych, podatek dochodowy od 0s6b prawnych, ordynacja podatkowa),

e podatek VAT (ewidencja podatku naliczonego i naleznego, zakup inwestycyjny, metody
rozliczen podatku z US, deklaracja podatkowa, ewidencje VAT, VAT w obrocie
mig¢dzynarodowym, deklaracje podatkowe i zamknigcie roku),

e funkcjonowanie kont bilansowych (rownowaga i ciagtos$¢ bilansu, forma i tre$¢ bilansu,
otwieranie kont bilansowych, kwalifikacja i ewidencja kosztow w uktadzie rodzajowym
i funkcjonalnym, ksiegowanie operacji gospodarczych, zestawienie obrotéw i sald),

o funkcjonowanie kont wynikowych (otwieranie oraz zasady ich funkcjonowania,
ewidencja kosztow ukltadu rodzajowego i kalkulacyjnego, rownolegle ksiggowanie
kosztow rodzajowych i kalkulacyjnych, rozliczanie kosztow, rodzaje przychodow i ich
ewidencja, ustalanie wyniku finansowego),

e ksiega podatkowa (podstawowe narzedzie ksiggowe podatnikow opodatkowanych na
zasadach ogdlnych, przepisy regulujgce obowigzki podatkowe matych firm, ksiega
przychodéw a ustawa o podatku dochodowym od oso6b fizycznych i ustawa
o rachunkowosci, podstawowe zasady rachunkowos$ci — zasada kasowa i memorialowa,
inne formy opodatkowania- ryczalt ewidencjonowany i karta podatkowa),



prowadzenie podatkowej ksiggi przychodéw i rozchodow (procedury obowiazujace przy
zakladaniu ksiegi, zasady prowadzenia ewidencji KPiR, urzadzenia uzupetniajace do
KPiR, wykorzystanie programu komputerowego do prowadzenia KPiR),

przychody zwigzane z prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej (moment powstania
przychodu, przychody ze sprzedazy towarow, wyrobow, materiatow i ustug, dotacje,
subwencje, doptaty i odsetki, dokumentowanie i ksiegowanie przychoddéw, przychody
w walutach obcych i réznice kursowe, rabaty i ich dokumentacja, reklamacje i zwroty
towarow),

ksiegowanie kosztow uzyskanych przychodéw (koszty w rozumieniu prawa
o podatkach, dokumentowanie i ksiggowanie kosztow zakupu towaréw handlowych
i materiatow, koszty uzytkowania lokalu przeznaczonego w czegSci na dziatalnosé
gospodarcza, ksiggowanie kosztow ubocznych zakupu, ksiggowanie wynagrodzen,
ksiggowanie pozostatych wydatkow, koszty zwigzane z dzialalnoscig firmy, ksiegowanie
kosztow leasingowych),

dowody ksiegowe (faktury VAT, VAT RR, VAT MP; faktury korygujace i wewng¢trzne,
inne dokumenty traktowane jak faktura VAT, rachunek, nota korygujaca, paragony, lista
ptac, dowody przesuni¢¢, dzienne zestawienie sprzedazy, nota ksiegowa, dowdd
wewnetrzny, rozliczenie kosztow podrozy stluzbowej i1 wartosci diet, opis otrzymanego
materiatu lub towaru handlowego, ewidencja zwrotow, inne dowody ksiggowe),
ewidencja rozrachunkow (rozrachunki z dostawcami i odbiorcami krajowymi
i zagranicznymi, ewidencja rozrachunkéw z pracownikami, rozrachunki publiczno-
prawne, rozrachunki z ZUS, odpisy aktualizacyjne, dokumentacja i ewidencja nalezno$ci
spornych),

srodki trwate w firmie (pojgcie i definicja srodkow trwatych, ujawnienie $rodka trwalego,
amortyzacja Srodkow trwatych, metody wyliczania zuzycia, ewidencja srodkow trwatych
i wyposazenia, ¢wiczenia w Kklasyfikacji $rodkow trwatych i wyliczaniu amortyzacji,
likwidacja, zbycie i utrata $rodka trwatego, utrata wiasnosci technologicznych $rodka
trwatego),

inwentaryzacja (zakres przedmiotowy, terminarz, dokumentacja, wycena zapasow, WpIis
do ksiegi),

Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK) — zglaszanie do PPK o0s6b zatrudnionych,
rezygnacja z PPK, wptaty do PPK, potracenia z wynagrodzen uczestnika PPK, obowigzki
informacyjne i dokumentacja,

bilans koncowy (sposoby przygotowania bilansu koncowego, operacje konieczne
w czasie tworzenia bilansu),

sprawozdanie finansowe (jednostki zobowigzane do sktadania sprawozdan, jednostki
uprawnione do otrzymywania sprawozdan, terminy, zasady i sposoby wypetniania
poszczegolnych sprawozdan, analiza sprawozdan).

I1. Ksiegowos$¢ komputerowa — 40 godzin zegarowych zajeé praktycznych:

obstuga komputerowego programu finansowo-ksiggowego: Sage Symfonia Finanse
i Ksiegowos¢ lub inny program réwnowazny (zasady obstugi programu, wprowadzanie
operacji ksiegowych i ich samodzielne ksiggowanie, zatozenie nowej firmy, tworzenie
bazy przyktadowej jednostki w programie, konfiguracja programu, ewidencja operacji
gospodarczych przykladowej jednostki, prowadzenie rejestru podatku VAT oraz
rozrachunkéw, sporzadzenie raportow miesiecznych i1 koncowych przyktadowej
jednostki, zamknigcie ksiag),



obstuga komputerowego programu finansowo-ksiggowego: Comarch ERP Optima lub
inny program rownowazny (funkcje i parametry systemu, plan kont, rejestr VAT, rejestr
kasowo-bankowy, rozliczenia i rozrachunki, ksiggowanie, rachunek zyskow i strat, bilans
firmy — konfiguracja, tworzenie wlasnych zestawien ksiggowych, srodki trwate, wartosci
niematerialne 1 prawne, wyposazenie, amortyzacja $rodkéw trwalych, warto$ci
niematerialnych i prawnych, zadania og6lne).

» MODUL 2 - Kadry i Place — lacznie 50 godzin zegarowych:
I. Kadry — 20 godzin zegarowych:

stosunek pracy i umowy cywilnoprawne (umowy o prace i umowy cywilnoprawne —
zawieranie — rozwigzywanie, wstepne procedury zwigzane z zatrudnieniem pracownika,
informacja do umowy o pracg, odpowiedzialno$¢ materialna, okresy ochronne, sprawy
sadowe 1 ugody, ¢wiczenia praktyczne z zakresu tworzenia umoéw z zastosowaniem
aktualnych przepiséw),

obowiazki i uprawnienia pracodawcy i pracownika,

dokumentacja pracownicza (prowadzenie akt personalnych oraz dokumentacji dotyczacej
nawigzywania, trwania, rozwigzywania stosunku pracy — prowadzenie pelnej
dokumentacji pracowniczej, zaktadanie teczek pracowniczych (akt), udzielanie
i rozliczanie urlopéw pracowniczych (wypoczynkowe, na zadanie, macierzynskie,
wychowawcze, bezptatne), urlopéw dodatkowych, delegacji, zwolnien lekarskich,
wyliczanie wymiaru urlopowego),

czas pracy (normy, systemy i rozklady czasu pracy, ewidencja i rozliczanie, praca
w nocy i $wigta, godziny nadliczbowe, praca zmianowa, okresy rozliczeniowe),
uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem,

przepisy BHP (obowiazki pracodawcy, badania i szkolenia okresowe, profilaktyka
zdrowotna, wypadki przy pracy, choroby zawodowe),

ochrona danych osobowych i archiwizacja akt osobowych,

techniki rekrutacji pracownikow,

sposoby rozwigzywania umow o prace, wypowiedzenie warunkéw pracy lub placy,
terminy rozwigzywania umowy o prace, przejscie na rentg lub emeryturg itp.,

zakonczenie stosunku pracy (wydanie §wiadectwa pracy, wyrejestrowanie z ZUS, itp.).

I1. Place — 15 godzin zegarowych:

zatozenia ustawy o podatku dochodowym (poznanie ustaw i rozporzadzen dotyczacych
podatku od oséb fizycznych, ¢wiczenia praktyczne zwigzane z rozliczaniem podatku od
osob fizycznych z zastosowaniem aktualnych przepisow oraz dokumentacji i rozliczania
pracownikow z urzgdem skarbowym),

system ubezpieczen spolecznych w Polsce (zasady obejmowania poszczegdlnymi
rodzajami ubezpieczen spotecznych, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, wypetnianie
I korekty dokumentow ZUS),

$wiadczenia pieni¢zne z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa
(wynagrodzenia chorobowe, zasitki, $wiadczenia rehabilitacyjne, zasitki macierzynskie),
system emerytalny w Polsce (zapoznanie i omoOwienie glownych zasad systemu
emerytalnego oraz obowiazujacych przepisow w tym zakresie),

system wynagrodzen (naliczanie wynagrodzen z zastosowaniem aktualnych przepisow dot.
ubezpieczen i1 prawa podatkowego, obliczanie wynagrodzenia brutto/netto),

rozliczanie pracownika z US i ZUS (lista ptac jako podstawa ewidencji w KPiR,
indywidualne karty przychodow pracownika, obowigzki pracodawcy wobec ZUS,



pracodawca jako platnik zaliczki na podatek dochodowy, umowy cywilno- prawne,
swiadczenia na rzecz pracownikow, ekwiwalenty, odszkodowania, naliczanie
wynagrodzenia, inne sktadniki list ptac),

e ewidencjonowanie wynagrodzenia (obliczanie wynagrodzenia urlopowego, ekwiwalentu
pienieznego za urlop, wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych, dodatkowe
wynagrodzenie za godzing pracy W porze nocnej),

e tworzenie i obliczanie listy ptac,

e obowiazki rozliczeniowe zakladéw pracy wobec urzedéw skarbowych,

o koszty dojazdéw 1 przejazdow, diety, noclegi, koszty reprezentacji w podrozach
stuzbowych.

I11. Obstuga programéw kadrowo-ptacowych — 15 godzin zegarowych zajeé praktycznych:

e obsluga programu Platnik lub inny program réwnowazny (zalozenie firmy
W programie, tworzenie bazy ubezpieczonych i dokumentow rozliczeniowych, zgloszenia
do ubezpieczen, wyrejestrowanie z ubezpieczen, korekta dokumentow rozliczeniowych,
sporzadzenie deklaracji okresowych, przekazywanie dokumentéw do ZUS, dokumenty
platnicze),

e obsluga programu kadrowo — ptacowego: Sage Kadry i Place lub inny program
rownowazny (¢wiczenia praktyczne z zakresu ewidencji danych kadrowych
i dokumentacji kadrowej, ewidencji danych ptacowych i dokumentéw placowych,
rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, integracja
programu z innymi modutami systemu Symfonia).

Przez godzing zegarowa nalezy rozumie¢ 45 minut zaje¢ Oraz przerwe, liczaca $rednio 15 minut -
dtugos¢ przerw jest ustalana w sposob elastyczny przez Wykonawce.
Wykonawca powinien dysponowad na czas realizacji zamdéwienia:

a) dla modutu 1 - co najmniej 2 osobami, ktore posiadaja kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe (tj. przeprowadzity co najmniej 1 szkolenie, w okresie ostatnich trzech lat przed
uptywem terminu sktadania ofert, zwigzane z kursem ksiegowosci),

b) dla modutu 2 - co najmniej 1 osoba, ktora posiada kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe
(tj. przeprowadzita co najmniej 1 szkolenie, w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem
terminu sktadania ofert, zwigzane z kursem kadr i ptac),

c) wyposazeniem dydaktycznym i pomieszczeniem dostosowanym do potrzeb szkolenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych 1 higienicznych warunkow realizacji  szkolenia,
z zachowaniem przepisow dotyczacych ochrony srodowiska i wyposazeniem sali wyktadowej
w rzutnik multimedialny szt. 1, - flipchart lub tablica szt. 1.

1) Kazdy uczestnik szkolenia musi mie¢ zapewniony jednakowy dostep do sprzetu dydaktycznego
oraz samodzielne stanowisko komputerowe wyposazone w minimum:

v’ system operacyjny Microsoft Windows 8,

v komputerowy program finansowo-ksiegowy: Sage Symfonia Finanse i Ksiegowosé¢
lub inny program rownowazny,

v' komputerowy program kadrowo-ptacowy: Sage Kadry i Place lub inny program
rOwnowazny,

v komputerowy program finansowo-ksiggowy: Comarch ERP Optima lub inny program
rOwnowazny,

v komputerowy program: Platnik lub inny program réwnowazny.



2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

W okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego Wykonawca zobowigzuje si¢ do
Scistego przestrzegania ograniczen, nakazéw 1 zakazoOw ustanowionych obowigzujacymi
przepisami.

Zajecia szkoleniowe moga odbywac sie, z wylaczeniem sobdt, niedziel i §wiagt, w przedziale

czasowym od 8:00 do 19:00, jednakze nie wigcej niz 7 godzin zegarowych dziennie.

Szkolenie musi by¢ zrealizowane w formie kursu wedlug planu nauczania obejmujacego

przecigtnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu.

Migjsce wykonania zamowienia — teren powiatu cieszynskiego.

Szkolenie powinno zakonczy¢ si¢ egzaminem zewnetrznym przez zewnetrzng firme certyfikujaca.

Kazdy uczestnik szkolenia, po jego pozytywnym zakonczeniu, otrzymuje:

e certyfikat wydany przez zewngtrzng firme certyfikujaca,

e zaswiadczenie wydane na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegOtowych warunkéw realizacji oraz trybu
i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014r., poz. 667).

Wykonawca zobowigzuje si¢:

e przekazac na wlasno$¢ kazdemu uczestnikowi szkolenia, w dniu rozpoczecia szkolenia:

v’ pakiet materiatbw dydaktycznych (komplet materiatdéw dostosowany do programu
szkolenia - w wersji elektronicznej lub papierowej),

v" notatnik formatu A4,

v dhugopis,

v harmonogram zaje¢.

e zapewni¢ wszystkim uczestnikom, w czasie trwania kazdego dnia szkolenia serwis kawowy
obejmujacy: herbate, kawe, wod¢ mineralng gazowanag (w kazdym dniu szkoleniowym min.
0,251/0s.) 1 niegazowang (w kazdym dniu szkoleniowym min. 0,251/0s.), cukier, $mietanke do
kawy,

o informowaé Zamawiajagcego w formie pisemnej (nie pédzniej niz do 3 dni roboczych)
0 nieobecnosci bezrobotnego na szkoleniu lub rezygnacji z uczestnictwa w nim, pod rygorem
odmowy zaplaty przez Zamawiajacego za szkolenie tego bezrobotnego,

e przekaza¢ Zamawiajgcemu list¢ obecnosci bezrobotnych na szkoleniu za dany miesigc
w terminie do 3-ego dnia roboczego kazdego kolejnego miesigca,

e do pokrycia kosztow pierwszego egzaminu zewngtrznego kazdemu uczestnikowi szkolenia.
Wykonawca dopelni  wszelkich formalnosci zwigzanych z jego zorganizowaniem
i przeprowadzeniem. Koszt egzaminu nalezy doliczy¢ do ogdlnego kosztu szkolenia. Egzamin
Zewnetrzny nalezy zorganizowa¢ w terminie do 28 dni liczagc od dnia zakonczenia przez
danego uczestnika szkolenia,

e niezwlocznie po ustaleniu terminu egzaminu poinformowa¢ Zamawiajacego 0 terminie
przeprowadzenia, a nastepnie 0 jego wynikach,

e niezwlocznie po zakonczonym szkoleniu — dostarczy¢ Zamawiajacemu:

v’ za$wiadczenia o jego ukonczeniu,

v’ oryginaly list obecnosci,

v’ informacje, ze skierowane przez Zleceniodawce osoby bezrobotne ukonczyly
szkolenie oraz przystapity do egzaminu zewnetrznego,

v" potwierdzenie odbioru materiatéw szkoleniowych,

v’ pozostatg dokumentacje przebiegu szkolenia, o ktérej mowa w umowie szkoleniowej.

9) Wykonawca na fakturze przedstawia ogdlng kwote za zrealizowana ustuge, zgodnie z zawarta

umowsa.

10) Termin platnosci nie moze by¢ krotszy niz 14 dni, przy czym faktur¢ za przeprowadzenie

szkolenia wystawia si¢ po zakonczeniu szkolenia, przeprowadzeniu egzaminu zewng¢trznego



i otrzymaniu informacji od Zamawiajagcego o dopehieniu wszystkich ustalen zawartych
w umowie szkoleniowej.

11) Warunkiem dokonania zaptaty za szkolenie jest realizacja wszystkich ustalen zawartych
W umowie.

12) W przypadku, gdy istnicje obowigzek ubezpieczenia uczestnikow szkolenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow powstatych w zwiazku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca
szkolenia i z powrotem, Wykonawca zobowiazuje si¢ dokonac¢ takiego ubezpieczenia, po pisemnej
informacji Zamawiajacego osobom, ktore:

- zostaly skierowane na szkolenie i za czas odbywania szkolenia zrezygnowaty
z przyshugujacego im w tym okresie stypendium szkoleniowego, od ktorego sg odprowadzane
sktadki na ubezpieczenie od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow na rzecz zasitku, jezeli
takowy posiadaja,

- zostaly skierowane na szkolenie, podczas Ktorego podje¢ly zatrudnienie, inng prace
zarobkowg lub dziatalno$¢ gospodarczg 1 kontynuuja udziat w szkoleniu, wtedy
z dniem podjecia pracy osoby te tracg prawo do stypendium, od ktérego sg odprowadzane
sktadki na ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow i jednostka szkolaca
zobowigzana jest je ubezpieczy¢.

Zamawiajacy w zapytaniu ofertowym nie jest w stanie okresli¢ liczby osob, ktore nalezy ubezpieczy¢

od NNW. Ilo$¢ podlegajacych ubezpieczeniu NNW bedzie wiadoma po zawarciu umowy

szkoleniowej i wydaniu skierowan na szkolenie. Kosztow ubezpieczenia NNW nie nalezy wykazywac

w preliminarzu. Zamawiajacy nie przewiduje rowniez zaptaty za ubezpieczenic NNW na osobnej

fakturze.



